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Kinevezés

Kézalkalmazotti jogviszony létesitésének menete olyan személy esetén, aki nem all még az
SZTE alkalmazasaban

Az egység/kar (alprojekivezetd) a jogviszony tervezett kezdetét legalabb 30 nappal megel6zéen jelzi a
projektmenedzsment felé az adott személy palyazatra torténd felvételének szandékat

A projektmenedzsment megvizsgalja a koltségvetést, és a szakmai tartalmat a megfelelés érdekében, és
amennyiben mindent rendben talalt, akkor jévahagyatja a személy felvételét az alprojektvezetbvel.

Amennyiben az 0j munkavéllald6 nem oktatéi-kutatdi munkakdrben lesz alkalmazva, a kinevezéshez
el6zetes kancellari engedélyt kell kérnie a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak. Az engedély iranti kérelmet
elokésziti a kari palyazati szakért6 munkatars, egyeztet a HR referenssel, az elfogadott kérelmet a
kancellar@rekt.szte.hu cimre kell kiildeni, masolatban pedig a projektmenedzsmentet is fel kell tintetni.

A projektmenedzsment kikiild az egységnek/karnak egy adatfelvételi lapot, egy tajékoztatot, valamint egy
intézkedés sablont, tovabba jelzi, hogy erkolcsi bizonyitvanyt is kell igényelnie az Uj belépdnek.

Osztott kinevezés esetén a projektmenedzsment bekéri a nem palyazati feladatok ellatasaval toltott
munkaidd finanszirozasat biztosité témaszamot, 6sszeget, alairdkat és munkakori leirast.

Az egység/kar (kari palyazati szakértd munkatars) kitolti az adatfelvételi lapot, elkésziti az intézkedés
tervezetét és a munkakori leirast a protokollhoz kapcsolddé formanyomtatvanyok alapjan. A kitoltott
dokumentumokat elektronikus formaban megkildi kari HR referens részére egyeztetésre, majd az
egyeztetést kdvetéen tovabbitia a projektmenedzsment részére, elézetes tovabbi egyeztetés céljabol.
Osztott kinevezés esetén az egység/kar a kari palyazati szakérté6 munkatars a kari HR referenssel
egyeztetve elkésziti az intézkedés tervezetét a kinevezés modositasara és a kapcsol6dé munkakari leirast
a protokollhoz kapcsoléd6 formanyomtatvanyok alapjan, megkildi a nem projekthez tartozé feladatok
ellatasanak finanszirozasat biztositd ttmaszamot, 6sszeget, alairokat és a munkakori leirast.

A projektmenedzsment formailag és tartalmilag ellenérzi a dokumentumokat, majd a végleges valtozatot
nyomtatasra és aléirasra tovabbitja az egységnek/karnak (palyazati kari adminisztratornak).

A HR RENDSZER ELJARASRENDJE MIATT AZ ALAIRASI SORRENDET MINDEN ESETBEN
EGYEDILEG EGYEZTETJUK AZ ERINTETTEKKEL (projektmenedzsment egyeztet a kari HR referenssel)

Az aléirt intézkedéseket a projektmenedzsment kildi kancellari jovdhagyasra, ahonnan a dokumentumok
a MSZl-ra kerllnek. Ezzel egyidejiileg e-mailben is tovabbitja az adatfelvételi lapot és az intézkedést a
Munkatigyi és Személyi Juttatasok Irodaba (tovabbiakban: MSZI), hogy a munkavéllald bejelentése
8. | megtorténhessen. A mindenki altal alairt dokumentumoknak legkésébb a tervezett munkakezdést
megel6z8 napon be kell érkeznilik az MSZI-re, mivel visszamendleges bejelentésre nincsen lehetéség!

A munkakoéri leirasbdl a projektmenedzsment az egységnek/karnak (a HR referensnek, aki méasolatot ad
a kari palyazati szakért6 munkatarsnak ) 2 példanyt kiild vissza, amelybdl 1 példany a munkavallalét illeti.

a munkavallal6 belépésével kapcsolatos adminisztrativ ligyintézés a MSZI-n torténik, a belépéshez
sziikséges dokumentumok korét a SZTE hatélyos HR szabalyzatanak 15.8 szdmu melléklete tartalmazza.
9. | Az egységnek/karnak (kari HR referens) jeleznie kell az 0 belépé felé, hogy személyesen kell bevinnie a
sziikséges iratokat az MSZlI-re. Ezzel egyidejlileg az egység/kar gondoskodik (kari HR referens) az orvosi
alkalmassagi vizsgéalathoz sziikséges beutald kidllitasardl is.
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Az MSZI az alairt intézkedésbdl két példanyt kiild vissza, amelybdl 1 példany a projektmenedzsmenté, 1

10. | példany pedig az egységhez/karhoz (kari HR referensnek, aki masolatot ad a kari palyazati szakértének)
kerll vissza.

Az MSZI megkildi a kinevezést a projektmenedzsmentnek pénziigyi ellenjegyz6i alairatasra A
projektmenedzsment megkildi az ellenjegyzett kinevezést a kari HR referensnek, aki alairatja a
11. | kézalkalmazottal, a munkaltat6i jogkor gyakorléval. A kézalkalmazott altal alairt kinevezésbél minimum 2
példanyt az MSZl-re visszakild a kari HR referens. Egy példany a projektmenedzsmenté, 1 példany a
kozalkalmazotté és 1 példany az egység/kareé.

Szinkddok:
igényl6 egység/kar feladata projektmenedzsment feladata MSZI feladata



